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A. Latar Belakang PKL 
       Di era globalisasi ini, banyak masalah yang terjadi diberbagai kalangan. Dari 
keseluruhan masalah yang dihadapi oleh setiap orang adalah sulit dalam mencari 
pekerjaan. Setiap perusahan berusaha untuk berkembang dan berusaha dalam 
menjalankan kegiatan perusahaannya. Untuk itu, perusahaan membutuhkan tenaga 
kerja yang memiliki kompetensi sesuai dengan bidangnya. 
Universitas Negeri Jakarta sangat mendidik dan melatih keterampilan 
mahasiswanya agar menjadi tenaga kerja yang mampu bekerja dengan baik dan 
tenaga kerja yang profesional. Universitas Negeri Jakarta memberikan kurikulum 
Praktik Kerja Lapangan kepada mahasiswa sebagai gambaran lebih nyata dalam 
dunia kerja. 
       Praktik Kerja Lapangan merupakan kurikulum wajib yang harus dilaksanakan 
oleh mahasiswa. Kegiatan ini dilaksanakan agar setiap mahasiswa dapat 
mempersiapkan diri dengan baik ketika memasuki dunia kerja. Selain itu, kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan ini sangat bermanfaat sebagai gambaran untuk 
mempersiapkan diri ketika terjun di dunia kerja yang sesungguhnya. 
       Oleh karena itu, penerapan teori-teori yang sudah dipelajari pada saat 
perkuliahan dapat secara langsung diterapkan oleh praktikan di kantor PT 
AVENTIS PHARMA yang berlokasi di Jalan Jend. A. Yani Pulo Mas, Jakarta 
Timur 13210. Perusahaan menempatkan praktikan pada divisi Finance, 
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departemen Accounting. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan menjadi admin 
Accounting seperti mengarsipkan faktur sebelum pembayaran, mengarsipkan 
faktur sesudah pembayaran, input data faktur, input data faktur pajak dan lain 
sebagainya. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan pada PT. Aventis Pharma Kantor Pusat 
adalah: 
a. Menambah pengetahuan dan wawasan dalam dunia kerja. 
b. Mempelajari bidang kesekretarisan dalam dunia kerja. 
c. Melakukan praktik kerja  yang sesuai dengan apa yang dipelajari di 
Universitas. 
d. Sebagai bahan pembanding antara teori dan praktik di dunia kerja 
sesungguhnnya. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan pada PT Aventis Pharma Kantor Pusat 
adalah: 
a. Memberikan gambaran mengenai dunia kerja secara nyata. 
b. Mengembangkan pengetahuan dasar Kesekretarisan sesuai dengan 
yang telah dipelajari di Universitas. 
c. Mengukur kemampuan mahasiswadalam dunia kerja. 
d. Memenuhi salah satu prasyarat akademis dalam menyelesaikan 




C. Kegunaan PKL 
1. Bagi Perusahaan  
a. Menjalin hubungan yang teratur antara Perusahaan dengan Universitas. 
b. Menumbuhkan kerjasama yang bermanfaat bagi berbagai pihak-pihak 
yang telah terlibat. 
2. Bagi Universitas 
a. Menjalin kerja sama yang baik antara Universitas dan Perusahaan. 
b. Mendapatkan umpan balikuntuk penyempurnaan kurikulum di 
Universitas sesuai dengan tuntutan kerja di masa yang akan datang. 
3. Bagi Mahasiswa 
a. Meningkatkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa mengenai dunia 
kerja. 
b. Mengembangkan ilmu pengetahuan yang diperoleh dari perkuliahan. 
c. Membantu mahasiswa agar dapat menjadi tenaga kerja yang 
profesional dalam melaksanakan pekerjaannya. 
d. Membantu mahasiswa agar lebih mudah beradaptasi dengan 
lingkungan kerja yang sesungguhnya. 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
       Kegiatan PKL yang dilakukan oleh praktikan bertempat pada Accounting di 
PT Aventis Pharma. Jendral Ahmad Yani, Pulomas, Jakarta Timur 13210. Telp 
021- 4892208 atau 4895608.Fax 021- 4751035.Email. www.sanofi.co.id 
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Alasan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di instasi ini karena PT 
Aventis Pharma merupakan perusahaan yang menghasilkan obat-obatan dan  
mempunyai perananan penting dalam bidang kesehatan. Dengan demikian, 
praktikan tertarik untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di tempat ini 
karena ingin menambah wawasan dan pengalaman yang baru. 
E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL 
       Kegiatan PKL yang dilakukan oleh praktikan selama tiga bulan tepatnya 
mulai tanggal 2 Januari 2014 sampai dengan tanggal 31 Maret 2014, dari pukul 














TINJAUAN UMUM  
PT AVENTIS PHARMA 
 
A.  Sejarah Perusahaan 
       PT. Aventis Pharma merupakan suatu Perusahaan Modal Asing (PMA) dari 
Sanofi-Aventis Group. PT. Aventis Pharma merupakan hasil penggabungan dua 
perusahaan besar kimia-farmasi yaitu PT. Rhone-Poulenc Rorer dengan PT. 
Hoechst Marion Roussel Indonesia. PT Aventis Pharma telah beroperasi di 
Jakarta dan memproduksi produk-produk farmasi sejak Agustus 1972. 
       PT. Hoechst Marion Roussel Indonesia ini berasal dari Hoechst AG yang 
didirikan pada tahun 1863 di Frankfurt, Jerman dan bergerak di bidang kimia. 
Hoechst AG mulai memasuki bidang farmasi pada tahun 1883 dan memberikan 
kontribusi dengan penemuan obat seperti Novalgin, Novocain dan Salvarsan. 
Tahun 1950 Hoechst AG mulai melakukan kegiatan penjualan obat-obatan di 
Indonesia dengan membuka perwakilan perdagangannya yang berpusat di Hotel 
Des Indes (sekarang Duta Merlin atau Carrefour) Jakarta. Tahun 1954 perwakilan 
perdagangan Hoechst di Indonesia ini menjadi PT Hoechst Indonesia dan 
berkantor di sebuah pavilion Gedung Jasa Indonesia Jl. Nusantara (sekarang Jl. 
Majapahit) Jakarta. 
       Pada tahun 1957 atas lisensi dari Hoechst AG, beberapa produk Hoechst AG 
mulai diproduksi oleh PT Abdi yang beralamat di Jl. Percetakan Negara II Jakarta. 
Sedangkan kantor PT Hoechst Indonesia pindah ke Jl. Cikini Raya no. 97 Jakarta. 
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       Tahun 1969 Hoechst AG membentuk perusahaan bersama dengan Bapak 
Zainil Abidin (alm) dengan namaHoechst Pharmaceuticals of Indonesia PT. (HPI 
PT) yang berlokasi di Pulo Mas Jakarta Timur, yaitu lokasi kantor dan pabrik PT. 
Aventis Pharma sekarang. Pabrik HPI PT ini diresmikan pada tanggal 3 Mei 1973, 
sehingga pembuatan obat-obatan yang selama ini diproduksi oleh PT. Abdi 
dialihkan ke HPI PT. 
       Tahun 1992 dalam rangka penyederhanaan nama Hoechst Pharmaceuticals of 
Indonesia PT. (HPI PT) diubah menjadi PT. Hoechst Pharma Indonesia (PT. 
HPI). 
       Tahun 1995 Hoechst AG mengakuisisi Marion Merrel Dow (suatu perusahaan 
farmasi Amerika Serikat), sehingga Hoechst AG mendirikan Hoechst Marion 
Roussel AG (sebuah perusahaan divisi farmasi). Karena perubahan tersebut, 
setahun kemudian PT. HPI berubah nama menjadi PT. Hoechst Marion Roussel 
Indonesia. 
       Pada akhir tahun 1999 Hoechst AG (pemilik Hoechst Marion Roussel AG) 
bergabung dengan Rhone-Poulenc Rorer SA (suatu perusahaan kimia-farmasi 
Perancis) membentuk Aventis SA (suatu Holding Company) yang berkedudukan di 
Strassbourg, Perancis. Di Indonesia penggabungan antara PT. Hoechst Marion 
Roussel Indonesia dengan PT. Rhone-Poulenc Rorer diresmikan pada tanggal 3 
Mei 2001 dengan nama PT. Aventis Pharma. 
       Tahun 2007 saham Aventis Global sebanyak 95,47% telah dimiliki oleh 
Sanofi-Synthelabo, sehingga Aventis SA memiliki nama baru Sanofi-Aventis 
Group. Akan tetapi, karena manajerial Sanofi-Aventis belum sepenuhnya 
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menggantikan PT Aventis Pharma Indonesia, maka saat ini selain PT. Sanofi-
Aventis Indonesia, PT. Aventis Pharma Indonesia juga masih merupakan 
perusahaan afiliasi Sanofi-Aventis Group di Indonesia. Aventis Pasteur di 
Indonesia (sekarang disebut juga Sanofi Pasteur) merupakan sebuah divisi dari 
PT. Aventis Pharma yang memasarkan berbagai jenis vaksin untuk pencegahan 
polio, campak, meningitisdan lain-lain. 
 
Visi dan Misi PT. Aventis Pharma 
       Visi PT. Aventis Pharma yaitu menjadi perusahaan terkemuka yang didorong 
oleh inovasi, mampu memanfaatkan kesempatan-kesempatan dalam bidang ilmu 
kehidupan yang tengah berkembang pesat saat ini, bertekad untuk berperan utama 
dalam peningkatan kualitas kehidupan manusia dan turut berpartisipasi kepada 
pembangunan dunia, khususnya dengan mengatasi dan menangani berbagai 
penyakit melalui teknik diagnosa, terapi vaksin dan cara pengobatan yang 
inovatif. 
       Misi PT. Aventis Pharma yaitu Aventis Pharma adalah perusahaan farmasi 
global yang memiliki tekad untuk memberi arti bagi para pasien, pemilik saham, 
karyawan dan masyarakat luas dengan menemukan, mengembangkan dan 
memasarkan produk-produk farmasi inovatif yang akan dapat memenuhi 
kebutuhan medis yang belum teratasi serta menuju pelayanan kesehatan dengan 
biaya lebih rendah. Perusahaan juga mempunyai tekad untuk menjadi pemimpin 




Lokasi dan Sarana PT. Aventis Pharma 
        PT. Aventis Pharma (maupun PT. Sanofi-Aventis Indonesia) berlokasi di 
Jalan Jenderal Ahmad Yani, Pulo Mas, Jakarta Timur yang merupakan kawasan 
industri ringan dan berdekatan dengan daerah pemukiman penduduk. Fasilitas 
bangunan yang dimiliki terbagi atas beberapa fasilitas antara lain gedung 
perkantoran, laboratorium pengawasan mutu, gedung produksi, gudang, gedung 
pemasok energi dan instalasi pengolahan purrified water. 
 
Bangunan 
       Di PT. Aventis Pharma terdapat dua gedung utama, yaitu Multi Purpose 
Building dan Factory Building.Multi Purpose Building digunakan untuk Office 
termasuk Industrial Quality and Compliance Departement, sedangkan Factory 
Building terbagi menjadi tiga bagian yaitu bagian processing, packaging dan 
warehouse.  
       Masing-masing bangunan telah dirancang sedemikian rupa sehingga memiliki 
fasilitas keamanan (kebakaran, banjir dan sebagainya) dan alur kerja (processing, 
packaging dan warehouse) yang tertata sedekat mungkin untuk menghindari 
terjadinya kontaminasi. Pada ruang processing, sistem tata udaranya telah 
didesain dengan menggunakan sistem AHU, lantainya terbuat dari beton bertulang 
yang dicat epoksi, langit-langit anti api, dicat acrylic dan dinding anti api yang 
diplester dengan cat epoksi. Sudut ruangan dibuat berlekuk untuk menghindari 
tempelan debu. Selain itu, terdapat pula ruang antara dengan tekanan yang 




       Dari 65.000 karyawan yang dipekerjakan oleh Sanofi-Aventis Group di lebih 
dari 100 negara, ada sekitar 500 karyawan yang berada di PT. Aventis Pharma dan 
PT. Sanofi-Aventis Indonesia. Mereka berpartisipasi dan berupaya dalam 
memperbaiki dan memajukan dunia kesehatan, terutama berkomitmen untuk 
berperan dalam meningkatkan kesehatan masyarakat Indonesia.Mereka 
berprestasi bersama, mendukung dan membentuk grup Sanofi-Aventis untuk 
menjadi salah satu perusahaan farmasi terbesar dan terkemuka di dunia. 
       Bagi grup di Indonesia sumber daya manusia adalah aset yang terpenting 
dalam kegiatannya. Oleh karena itu, PT. Aventis Pharma mengangkat calon-calon 
karyawannya dari lulusan terbaik dan berbakat dari berbagai perguruan tinggi dan 
institusi pendidikan berkualitas lainnya di Indonesia. Mereka kemudian mendapat 
kesempatan untuk dilatih di berbagai disiplin industri, seperti teknik, kesehatan, 
keuangan, pemasaran dan teknologi informasi. 
       Dalam melakukan kegiatannya, Perusahaan menerapkan budaya usaha yang 
digerakkan oleh nilai-nilai perusahaan, sehingga nilai-nilai ini tercermin pada 
mereka yang dipekerjakan, diangkat serta dihargai oleh grup. 
Adapun nilai-nilai perusahaan ini adalah: 
1. Keberanian 
       Merupakan kebebasan menjajaki hal-hal baru, bertindak tidak hanya 
dengan akal, tetapi juga dengan perasaan, mampu menghadirkan masa 
depan. Dengan demikian, karyawan diharapkan mampu menetapkan 
target secara ambisius, memanfaatkan setiap kesempatan, mencapai 
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kemajuan dalam ketidakpastian, serta mampu mendelegasikan dan 
memacu tim untuk mengambil inisiatif. 
2. Keteguhan 
       Keteguhan merupakan semangat juang yang membuat kita mampu 
menantang diri sendiri dan melangkah maju mencapai sasaran.Sebagai 
contoh, mampu menentukan dan mengelola perubahan yang diperlukan 
untuk mencapai kinerja tertinggi, mau melihat kesalahan diri sendiri dan 
memperbaikinya, dapat menjelaskan posisi diri di lingkungan kerja dan 
di hadapan manajemen, mampu menentukan sasaran dan meyediakan 
sarana untuk mencapainya. 
3. Kreativitas 
       Kreativitas merupakan kemampuan seseorang berimajinasi, 
menggunakan intuisi, menciptakan hubungan baru yang produktif, 
berinovasi dalam semua tindakan dan komunikasi.Sehingga tercermin 
dalam tindakan-tindakan seperti berpikir terbuka menciptakan langkah-
langkah maju, membayangkan proses-proses baru, organisasi dan solusi 
yang inovatif, mampu selalu berupaya untuk lebih baik dengan ide-ide 
yang orisinal, mendorong kemajemukan, serta menciptakan visi yang 
meyakinkan dalam situasi yang kompleks. 
4. Kinerja 
       Kinerja merupakan salah satu dasar dari segala upaya, sumber 
tercapainya keunggulan, inovasi, dan kunci menuju masa depan. Nilai ini 
tercermin dalam tindakan seperti membuat tim mencapai tujuan, 
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memastikan adanya kinerja tim memberikan kontribusi pada kinerja 
Grup, menciptakan nilai tambah dalam tindakan, mempertahankan 
perspektif jangka panjang yang luas, mengerti bagaimana bisnis bekerja, 
bergerak cepat dan cepat bergerak. 
5. Rasa Hormat 
       Rasa hormat merupakan komponen penting yang berguna sebagai 
penghubung amenghubungkan antar sumber daya menusia, tidak 
membeda-bedakan asal-usul, budaya dan posisi, pada saat kita bekerja 
mencapai pertumbuhan bersama. Sebagai contoh, menampilkan 
kepemimpinan yang baik dan menjadi panutan, mendengarkan dan 
mengevaluasi sebelum bertindak, sadar akan diri sendiri dan terhadap 
orang lain, menciptakan suasana saling percaya. 
6. Solidaritas 
       Di PT Aventis Pharma, solidaritas merupakan dasar untuk 
menggerakkan rasa tanggung jawab bersama ketika menghadapi 
kesulitan, memerangi penyakit dan menciptakan harapan. Sehingga nilai 
ini akan tercermin dalam tindakan mengembangkan semangat tim, 
bekerja melintasi batas-batas tanggung jawab dan pekerjaan, 
memutuskan dan bertindak sambil mematuhi kepentingan Grup, 
mendukung dan melaksanakan solidaritas yang dianjurkan oleh Grup, 
seperti program “Berbagi dalam Solidaritas” untuk memberikan 
dukungan jangka panjang kepada penduduk yang terkena musibah di 
Asia Tenggara, proyek pengembaran desa-desa yang terkena bencana, 
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proyek pensponsoran bagi anak-anak, program reguler donor darah, 
menyediakan akses terhadap obat-obatan di daerah-daerah yang lebih 
miskin dan berkembang di dunia, membantu memerangi malaria, 
tuberkulosis, epilepsi dan berbagai program lainnya. 
       Selain mengutamakan kegiatan usahanya, perusahaan juga mengakui 
adanya kepentingan yang sejajar antara pelanggan dan kesejahteraan 
karyawan. Sehingga, di samping mempertahankan hubungan yang baik 
dengan serikat pekerja, perusahaan juga memberikan jaminan kesejahteraan 
karyawan melalui berbagai program menarik, seperti penggantian biaya 
kesehatan karyawan dan anak, bonus, serta paket tunjangan hari tua. 
Penghargaan diberikan berdasarkan keberhasilan individu dan tim. Semua ini 
menciptakan lingkungan kerja yang menyajikan tantangan sekaligus produktif 
dan membanggakan. 
 
B. Struktur Organisasi 
       PT Aventis Pharma dipimpin oleh seorang Presiden Direktur yang 
membawahi 3 Business Unit (BU) dan 8 Divisi, yaitu: 
1. Hospital and Oncology BU 
2. Cardiovascular and Metabolism BU 
3. Respiratory and Antiinflamatory BU 
4. Medical and Regulatory Division 
5. Finance and Information System Division 
6. Human Resource Division 
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7. Industrial Affairs Division 
8. Institution, Market Development and Sales Training Division. 
 
Gambaran pada unit kerja finance and Information System 
       Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan pada unit 
kerja Finance and Information System merupakan unit kerja yang berperan 
memberikan dukungan untuk kelancaran operasional bagi seluruh divisi Aventis-
Pharma Indonesia. 
       Tugas umum  dan fungsi unit kerja Finance and Information System adalah 
sebagai berikut: 
a. Accounting, Tax and Treasure 
Departemen ini mempunyai 3 bagian utama: 
1. Accounting, yang berfungsi untuk melakukan pencatatan semua 
transaksi dalam perusahaan, baik transaksi yang berhubungan dengan 
customer, supplier, dokter maupun karyawan 
2. Tax, yang berfungsi untuk melakukan semua pencatatan dan 
perhitungan perpajakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
3. Treasury, yang berfungsi untuk memastikan dan mengatur arus kas 
sehingga semua transaksi perusahaan bisa dijalankan 
b. Purchashing 
       Purchasing merupakan Departemen dibawah naungan Divisi Finance 
and Information System yang bertugas untuk memberikan dukungan bagi 
seluruh bagian dari Sanofi Aventis Group Indonesia. 
14 
 
c. Supply Chain 
       Salah satu divisi dibawah departemen Finance and Information 
System yang berfungsi untuk mengintegrasi proses bisnis utama diseluruh 
rantai pasokan dan bertujuan menciptakan nilai bagi  konsumen dan 
pemegang kepentingan.  
       Strategi Supply Chain memerlukan pandangan hubungan yang bekerja 
bersama-sama secara efisien untuk menciptakan kepuasan konsumen pada 
akhir titik pengiriman ke pelanggan. Akibatnya biaya harus diturunkan 
seluruh chain dan memfokuskan perhatian pada menambah nilai. 
d. Information System (IS) 
       IS merupakan departmen yangmempunyai tugas memberikan 
dukungan berupa infrastuktur dan aplikasi untuk kelancaran operasional 
bagi seluruh divisi Sanofi-Aventis Indonesia. 
 
Produk PT. Aventis Pharma 
       Sanofi-Aventis Group merupakan salah satu dari tiga pelaku riset terbesar di 
kalangan industri farmasi, yakni dengan anggaran R&D (di Aventis Pharma R&D 
dikenal sebagai Drug Innovation and Approval atau disingkat dengan DI&A) 
mencapai lebih dari 4 milyar Euro setahun atau 40 trilyun Rupiah (122 milyar 
sehari). Sanofi-Aventis mengkoordinasi dan megoperasikan lebih dari 20 pusat 
penelitian di tiga benua. Dengan demikian, Sanofi-Aventis memiliki obat-obat 
baru inovatif dan paling beragam, sedangkan produk-produk hasil riset lama telah 
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dipakai di bidang layanan kesehatan umum dan sudah banyak dimanfaatkan oleh 
para dokter, ahli kesehatan serta para pasien. 
       Demikian juga di Indonesia, PT. Aventis Pharma dikenal sebagai perusahaan 
farmasi yang menghasilkan obat-obat sesuai dengan kebutuhan bidang kesehatan 
di Indonesia. Adapun produk-produk yang dihasilkan dan dipasarkan oleh PT. 
Aventis Pharma di Indonesia, meliputi bidang anti infeksi, radang sendi atau 
tulang, kardiovaskular, sistem saraf pusat, gangguan metabolism dan anti alergi. 
       Produk-produk PT. Aventis Pharma tersebut diperoleh dengan berbagai cara, 
antara lain dengan memproduksi obat tersebut menggunakan fasilitas produksi 
yang ada, kontrak dengan perusahaan farmasi lain (toll manufacturing), dan 
mengimpor baik produk ruahan untuk dikemas akhir maupun produk jadi yang 
telah dikemas namun masih memerlukan pelabelan (penempelan stiker). Produk 
PT. Aventis Pharma secara garis besar adalah: 
1. Produk yang diproduksi sendiri di pabrik (Jakarta site) untuk keperluan 
lokal (dalam negeri). 
      Adapun nama-nama produk tersebut antara lain: 
a. Tablet: 
1. Amaryl (anti diabetes) 1 mg, 2 mg, 3 mg, dan 4 mg. 
2. Avil (anti alergi) 25 mg. 
3. Daonil (anti diabetes) 5 mg. 
4. Frisium (produk sistem saraf pusat) 10 mg. 
5. Lasix (produk diuretika) 40 mg. 
6. Novalgin (analgetik) 500 mg. 
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b. Tablet salut selaput 
1. Flagyl Forte (anti infeksi) 500 mg. 
2. Profenid E 100 (produk untuk radang tulang/sendi) 100 mg. 
c. Krim atau gel 
Esperson cream (anti alergi) 0,25 % dalam kemasan 5 g dan 15 g. 
d. Suppositoria dan ovula 
1. Flagyl suppositoria (anti infeksi) 1 g dan 0,5 g. 
2. Flagystatin ovule (anti infeksi). 
3. Profenid suppositoria (anti radang) 100 mg. 
2. Produk yang dikemas ulang (repackaging) di pabrik (Jakarta site) 
a. Actonel (Produk metabolisme tulang) 35 mg 
b. Flagyl Infusion 
c. Taxotere injection 40 mg/ml 
3. Produk ruahan import untuk dikemas di PT. Aventis Pharma site Jakarta 
a. Amaryl tablet 2 mg, 4 mg 
b. Telfast 
c. Profenid gel 
4. Produk toll manufacturing yang dibuat oleh PT. Boehringer-Ingelheim 
Indonesia untuk PT. Aventis Pharma. 
a. Flagyl suppository 1 g 
b. Flagystatin ovule 500 mg 
       PT. Boehringer-Ingelheim Indonesia (BII) dipilih sebagai tujuan toll 
manufacturing dari PT. Aventis Pharma Indonesia karena pabrik PT. Boehringer-
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Ingelheim Indonesia yang ada di Bogor merupakan pabrik eks milik PT. Rhone 
Poulenc Rorer, setelah PT. Rhone Poulenc Rorer melakukan merger dengan PT. 
Hoechst Marion Roussel Indonesia dibuatlah kebijakan untuk menjual pabrik 
yang ada di Bogor tersebut ke pihak PT. Boehringer-Ingelheim Indonesia, karena 
pertimbangan biaya dan efisiensi kerja, karyawan, pengelolaan dan pengawasan. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum pada PT Aventis Pharma berdasarkan struktur organisasi: 
1. Hospital and Oncology BU bertugas sebagai program penanggulangan 
kanker yang ada didunia. 
2. Cardiovascular and Metabolism BU bertugas sebagai program 
penanggulangan penyakit jantung yang ada didunia. 
3. Respiratory and Antiinflamatory BU bertugas sebagai program untuk 
kesehatan pernapasan dan antiinflamatory. 
4. Medical and Regulatory Divisionberfungsi sebagai program pemberi 
vaksin untuk menghindari berbagai jenis penyakit. 
5. Finance and Information System Divisionberfungsi untuk melakukan 
pencatatan semua transaksi dalam perusahaan, baik transaksi yang 
berhubungan dengan customer, supplier, dokter maupun karyawan serta 




6. Human Resource Divisionbertugas untuk memberikan pesan-pesan yang 
berhubungan dengan sumber daya manusia untuk mendukung 
pertumbuhan perusahaan. 
7. Industrial Affairs Division bertugas melaksanakan pengelolaan, supervisi, 
koordinasikan, pengendalikan dan pengembangan  penyediaan dukungan 
kerjasama dan bantuan. 
8. Institution, Market Development and Sales Training Division bertugas 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada PT Aventis Pharma Kantor 
Pusat pada divisi Finance departemen Accounting selama tiga bulan, Praktikan 
melakukan beberapa kegiatan rutin yang dilakukan. Kegiatan rutin yang praktikan 
lakukan adalah kegiatan-kegiatan yang sudah dipelajari selama perkuliahan. 
Adapun bidang kerja yang dilakukan praktikan selama Praktik Kerja Lapangan  di 
PT Aventis Pharma adalah sebagai berikut: 
1. Input Data Kasir 
2. Penanganan Faktur 
a. Input Data Faktur 
b. Mengarsipkan Faktur sebelum Pembayaran 
c. Mengarsipkan Faktur sesudah Pembayaran 
d. Penanganan Faktur Pajak 
e. Mengarsipkan Faktur Pajak 




B. Pelaksanaan Kerja 
1. Input Data Kasir 
       Penanganan kasir yaitu dilakukan dengan memasukkan faktur ke 
dalam microsoft excel. Sebagai seorang sekretaris tentu sudah dipelajari 
dalam perkuliahan. Oleh karena itu, harus mengerjakannya secara baik dan 
benar. Berikut ini adalah cara praktikan input data kasir adalah: 
a. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah menyalakan 
komputer terlebih dahulu dengan cara menekan tombol On yang 
berada pada CPU dan monitor. 
b. Kemudian praktikan membuka menu start dan klik my computer. 
Setelah itu, praktikan membuka data G yang ada pada komputer. 
Praktikan mencari folder dengan nama Accounting→Kasir dan 
membuka dokumen tersebut. 
c. Praktikan menginput tanggal penerimaan, nomor PO (Purchase 
Order), nomor faktur, nama perusahaan, nama barang dan jumlah 








Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
d. Setelah semua faktur telah diinput, praktikan menekan tombol save. 
2. Penanganan faktur 
       Penanganan faktur merupakan pekerjaan yang tidak asing lagi, sebagai 
sekretaris yang profesional harus mengerjakan penanganan faktur dengan 
baik dan benar. Ada beberapa penanganan faktur yang praktikan lakukan 
adalah sebagai berikut: 
a. Input Data Faktur 
       Input data faktur adalah memasukkan data penting yang berada 
dalam faktur. Berikut ini adalah cara praktikan input data faktur 
adalah: 
a) Pertama yang praktikan lakukan adalah memeriksa faktur yang 
sudah diinput kedalam kasir, karena proses faktur ini dilakukan 
setelah faktur tersebut praktikan input kedalam kasir dan memberi 
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praktikan terima. Praktikan memberi stempel pada bagian depan 
faktur. 
b) Setelah itu, praktikan input data faktur ke dalam sistem yang 
sudah disediakan oleh perusahaan. Kemudian praktikan 
menuliskan nomor yang tertera pada sistem didepan faktur. 
c) Langkah selanjutnya yang praktikan lakukan adalah praktikan 
mengambil faktur pajak asli yang berada didalam faktur. Jika 
didalam faktur belum ada salinan faktur pajaknya, maka praktikan 
harus menggandakan faktur pajak tersebut untuk diletakkan 
kembali ke faktur. 
d) Kemudian praktikan merapikan faktur yang sudah praktikan input 
dan diserahkan kepada bagian treasury untuk proses berikutnya. 
b. Mengarsipkan Faktur sebelum Pembayaran 
       Sebagai seorang sekretaris yang menangani tugas rutin  seperti 
arsip dokumen, maka harus dilakukan sebaik mungkin agar hasilnya 
memuaskan. Dokumen yang diarsipkan ini adalah faktur sebelum 
pembayaran. Sistem pengarsipan yang digunakan adalah sistem abjad. 
Berikut ini cara mengarsipkan faktur berdasarkan sistem abjad adalah 
sebagai berikut: 
a) Langkah pertama yang harus praktikan siapkan adalah seluruh 
faktur yang belum dibayar, ordner, spidol dan pembolong kertas. 
b) Kemudian praktikan mengurutkan terlebih dahulu faktur yang 
belum dibayar sesuai abjad dari huruf A sampai dengan huruf Z 
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c) Setelah semua faktur telah diurutkan, praktikan membolongkan 
semua faktur dengan pembolong kertas. Jika ada faktur yang 
masih belum rapih untuk dibolongkan maka praktikan harus 
merapihkannya terlebih dahulu. 
d) Kemudian praktikan membuka pengunci ordner yang berada di 
dalam ordner adalah dengan cara ditekan bagian bawah pada 
pengunci dan menarik keatas pengait yang berada didalamnya. 
e) Setelah itu, praktikan memasukkan faktur dengan awalan huruf A 
ke dalam ordner. Begitupun seterusnya dari awalan B sampai 
dengan Z. Ketika semua faktur sudah dimasukkan, maka 
praktikan menarik pengait yang berada didalam ordner kebawah 
dan merapatkan pengunci ordner. 
f) Ordner tersebut ditutup dengan rapih dan praktikan mengambil 
kertas yang terletak disamping bagian atas ordner untuk 
menuliskan huruf A dengan spidol. Setelah dituliskan  praktikan 
meletakkannya kembali ke tempat semula. 
g) Setelah selesai mengarsipkan, praktikan meletakkan di ruang 
penyimpanan. 
c. Mengarsipkan Faktur sesudah Pembayaran 
       Sebagai seorang sekretaris tentu tidak asing lagi mengerjakan 
arsip dokumen. Dokumen yang diarsip adalah faktur sesudah 
pembayaran. Sistem pengarsipan yang digunakan sebelum 
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pembayaran yaitu sistem kombinasi. Berikut ini cara 
mengarsipkanfaktur berdasarkan sistem kombinasi adalah: 
a) Langkah pertama yang harus praktikan siapkan adalah seluruh 
faktur yang sudah dibayar sesuai dengan payment pembayaran, 
payment pembayaran, ordner, spidol dan pembolong kertas. 
b) Kemudian praktikan mengurutkan faktur yang sudah dibayar 
sesuai dengan payment pembayaran dan praktikan memberi 
stempelpaid terlebih dahulu pada faktur. 
c) Faktur yang telah praktikan urutkan dan sudah distempel 
dibolongkan terlebih dahulu dengan pembolong kertas. Jika ada 
faktur yang masih belum rapih untuk dibolongkan maka praktikan 
harus merapihkannya terlebih dahulu agar ketika dimasukkan ke 
dalam ordner tidak terlihat berantakan. 
d) Setelah itu, praktikan membuka pengunci ordner yang berada di 
dalam ordner adalah dengan cara ditekan bagian bawah pada 
pengunci dan menarik keatas pengait yang berada didalamnya. 
e) Setelah ordner sudah siap, praktikan masukkan payment 
pembayaran terlebih dahulu. Kemudian praktikan memasukkan 
faktur sesuai dengan payment pembayaran. 
f) Setelah semua faktur sesuai dengan payment pembayaran sudah 
dimasukkan, maka praktikan menarik pengait yang berada 




g) Selesai dimasukkan kedalam ordner, praktikan mengambil kertas 
yang berada disamping bagian atas ordner. Kemudian praktikan 
menuliskan huruf dan angka dikertas tersebut dengan spidol 
sesuai dengan faktur yang berada didalamnya dan meletakkan 
kembali. 
h) Kemudian ordner tersebut praktikan letakkan di lemari arsip 
yanng terletak di gudang penyimpanan. 
d. Input Data  Faktur Pajak 
       Sebagai seorang sekretaris tentu sudah mengenal yang disebut 
faktur pajak. Faktur pajak itu sendiri adalah bukti pembayaran 
terhadap kantor dari pengusaha atas barang kena pajak atau jasa kena 
pajak. Tugas praktikan adalah input data faktur pajak. Cara praktikan 
input faktur pajak adalah sebagai berikut: 
a) Faktur pajak yang praktikan pisahkan dari faktur kemudian 
praktikan proses kembali. Praktikan menyiapkan faktur pajak 
yang akan praktikan input datanya. 
b) Kemudian praktikan menyalakan komputer terlebih dahulu 
dengan cara menekan tombol On yang berada pada CPU dan 
monitor. 
c) Praktikan membuka menu start dan klik my computer. Setelah itu, 
praktikan membuka data G yang ada pada komputer. Praktikan 
mencari folder dengan nama Accounting→Pajak→Tax 
AP→Pajak Masukan→2014 dan membuka dokumen tersebut. 
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d) Praktikan memasukkan nomor faktur pajak, nama perusahaan, 
npwp dan tanggal kedalam sistem yang digunakan oleh 
perusahaan. Kemudian praktikan memeriksa jumlah yang tertera 
di faktur pajak apakah sudah benar atau belum. Jika belum benar, 
maka praktikan mengganti jumlah tersebut dengan benar. Jika 
sudah selesai praktikan tekan save. Setelah itu, faktur pajak 
tersebut praktikan beri nomor urut sesuai dengan nomor yang 
tertera pada sistem. Nomor urut praktikan tulis pada pojok kanan 
atas faktur pajak. 
e) Setelah semua faktur pajak dimasukkan datanya, praktikan 
mengurutkan faktur pajak yang sudah diberi nomor tersebut dan 
merapihkannya kembali. 
f) Kemudian praktikan menyerahkan kembali faktur pajak yang 
sudah praktikan proses ke bagian tax. 
e. Mengarsipkan Faktur Pajak 
       Mengarsipkan faktur pajak pada umumnya sama seperti 
mengarsipkan faktur sebelumnya. Bedanya,faktur terdiri dari beberapa 
halaman sedangkan faktur pajak hanya satu lembar atau dua lembar. 
Sistem yang digunakan adalah sistem kombinasi. Berikut adalah cara 
mengarsipkan faktur pajak adalah: 
a) Praktikan menyiapkan pembolong, ordner, spidol dan faktur pajak 
yang akan diarsipkan. 
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b) Kemudian praktikan membolongkan semua faktur pajak yang akan 
diarsipkan dengan menggunakan pembolong kertas. 
c) Setelah semua faktur pajak dibolongkan, praktikan membuka 
pengunci ordner yang berada di dalam ordner adalah dengan cara 
ditekan bagian bawah pada pengunci dan menarik keatas pengait 
yang berada didalamnya. 
d) Praktikan memasukkan faktur pajak yang sudah dibolongkan ke 
dalam ordner sesuai dengan nomor urut faktur pajak tersebut. 
e) Setelah semua faktur pajak dimasukkan, praktikan merapatkan 
pengunci ordner dengan cara menekan bagian atas pengunci ordner 
dan menekan pengait pada ordner kebawah. Praktikan mengambil 
kertas yang berada disamping bagian atas ordner dan menulis abjad 
dan nomor dengan spidol sesuai faktur pajak yang berada 
didalamnya. 
f) Setelah itu praktikan merapihkan kembali dan meletakkan ordner 
tersebut di lemari arsip yang terletak di gudang penyimpanan. 








Sumber : marketkantor.com/imgupl/_Lion%20L%2037%20B.png 
 
3. COA (Certificate Of Attendence) 
COA (Certificate Of Attendence) merupakan bukti fisik berupa sertifikat 
yang diperoleh dokter dengan mengikuti seminar yang disponsori oleh 
perusahaan. Tugas praktikan yaitu mengecek kembali apakah sertifikat 
tersebut sudah terdata atau belum. Cara praktikan mengecek sertifikat 
adalah sebagai berikut: 
a) Pertama praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol on 
pada CPU dan Monitor. 
b) Praktikan membuka menu start dan klik my computer. Setelah itu, 
praktikan membuka data G yang ada pada komputer. Praktikan 
mencari folder dengan nama COA dan membuka dokumen tersebut. 
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c) Kemudian praktikan mengambil semua ordner yang berisi sertifikat 
dokter dan membuka ordner tersebut. 
d) Praktikan mengecek nama dokter dan sekretarisnya satu-persatu 
dikomputer dengan diordnerapakah sudah terdata atau belum. Jika 
sertifikat sudah terdata maka praktikan beri tanda “YES” dan jika 
sertifikat belum terdaftar diberi tanda “NO”. 
e) Setelah semua sudah dikoreksi, sertifikat yang belum terdata tersebut 
praktikan rapihkan untuk di posting terlebih dahulu. Dan bagi sertifikat 
yang sudah terdata praktikan meletakkannya kembali ke ordner dan 
menyimpannya di lemari penyimpanan COA tersebut. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini tidak terlepas dari berbagai macam 
kendala. Adapun kendala-kendala yang praktikan hadapi adalah sebagai 
berikut:  
1. Pekerjaan yang menumpuk membuat praktikan ingin mempercepat 
penyelesaiannya karena waktu yang terbatas sehingga membuat praktikan 
bekerja kurang efisien dan mendapatkan hasil yang kurang maksimal. 
2. Dalam menyelesaikan pekerjaan yang cukup banyak, terkadang karyawan 
yang meminjam dokumen dalam jangka waktu yang lama atau tidak 
dikembalikan. Kejadian seperti ini membuat praktikan menjadi menunda-
nunda pekerjaan dan mengerjakan tugas yang lain terlebih dahulu sehingga 
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dapat memperlambat praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan yang 
sebelumnya dikerjakan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Cara yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala ini adalah 
mengerjakan pekerjaan yang lebih penting terlebih dahulu atau 
mengerjakan pekerjaan yang sudah deadline, tidak menyelesaikan 
pekerjaan dengan terburu-buru karena jika mengerjakan secara terburu-
buru hasil yang praktikan dapatkan kurang baik dan mencatat pekerjaan 
yang akan dikerjakan sehingga pekerjaan yang dikerjakan menjadi 
efisien. Hal ini dibuktikan dengan adanya kutipan dari Rosidah dan 
Ambar Teguh Sulistiyani dalam bukunya yang berjudul Menjadi 
Sekretaris Profesional dan Kantor yang efektif yaitu 
Menurut Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani, untuk 
mengatasi masalah tersebut yaitu: 
1. Tentukan prioritas, bagian pekerjaan yang mendesak untuk 
segera diselesaikan harus mendapat prioritas pertama 
2. Pusatkan perhatian dan pikiran pada pekerjaan yang akan 
atau sedang diselesaikan 
3. Tentukan deadline yang realistis 
4. Catatlah semua kegiatan dan tugas yang menuntut untuk 
segera diselesaikan 
5. Teliti kembali sasaran yang anda tetapkan.1 
 
Ketika praktikan dapat menentukan prioritas dalam pekerjaan maka 
pekerjaan tersebut efisien. Selain itu, kutipan lain yang berhubungan 
dengan masalah tersebut berasal dari Sedarmayanti dalam bukunya yang 
berjudul Tugas dan Pengembangan Sekretaris. 
                                                            
       1Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani. Menjadi Sekretaris Profesional dan Kantor yang Efektif. (Yogyakarta: Gava 
Media, 2005), hlm 34 
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Menurut Sedarmayanti, berikut ini beberapa pedoman untuk 
menciptakan cara kerja yang efisien adalah: 
a. Mengubah pekerjaan rutin atau pekerjaan otak menjadi 
pekerjaan otomatis 
b. Gunakan tangan untuk bekerja dengan tanpa bantuan mata 
c. Memiliki tempat tertentu untuk benda catatan 
d. Menyimpan benda yang benar-benar penting saja 
e. Bekerja menurut rencana untuk mencapai hasil 
f. Menyusun pekerjaan menurut rangkaian kerja yang tepat 
g. Biasakan mengambil keputusan seketika 
h. Biasakan memulai dan menyelesaikan pekerjaan seketika 
i. Gunakan catatan untuk membantu ingatan 
j. Gunakan tenaga lain atau pembantu untuk sepenuhnya 
membantumenyelesaikan pekerjaan2 
 
2. Dalam mengatasi kendala jika ada karyawan yang meminjam dokumen 
dalam waktu yang lama, yang praktikan lakukan adalah mencatat siapa 
saja karyawan yang meminjam dokumen dan menegur apabila terlalu 
lama dalam meminjam dokumen tersebut. Hal ini dibuktikan dengan 
adanya kutipan dari The Liang Gie dalam bukunya yang berjudul 
Administasi Perkantoran Modern adalah 
Menurut The Liang Gie, untuk mengatasi masalah tersebut adalah: 
a. Sistem penyimpanan warkat yang tepat bagi masing-masing 
instansi 
b. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat 
c. Penyusutan arsip secara teratur 
d. Penataran pegawai-pegawai bagian arsip sehingga memiliki dan 
mempraktekkan pengetahuan dibidang kearsipan terbaru yang 
efisien3 
 
       Hubungan keterkaitan antara mencatat siapa saja karyawan yang meminjam 
dokumen dan menegur apabila terlalu lama dalam meminjam dokumen tersebut 
dengan poin B dari kutipan The Liang Gie adalah karena dalam tata cara 
                                                            
       2 Sedarmayanti, Tugas dan Pengembangan Sekretaris (Bandung: Mandar Maju, 2005) hal152-153 




penyimpanan dan pemakaian warkat tersebut jika tidak dicatat siapa saja yang 
meminjam warkat tersebut maka penyusutan atau kehilangan warkat tidak 
diketahui jelasnya. Dalam hal ini bila bila mencatat orang-orang yang meminjam 
warkat maka kegiatan perusahaan akan berjalan dengan lancar. 
Adapun kutipan menurut Sedarmayanti tentang tata cara meminjam arsip 
antara lain sebagai berikut: 
1. Lembar peminjaman arsip I (putih) disimpan oleh penyimpan arsip 
berdasarkan tanggal pengembalian arsip, berfungsi sebagai bukti 
peminjaman 
2. Lembar peminjaman arsip II (hijau) disimpan oleh penyimpanan arsip, 
dan diletakkan  ditempat arsip yang dipinjam, berfungsi sebagai 
pengganti arsip yang dipinjam 
3. Lembar peminjaman arsip III (biru) diserahkan pada peminjam, 
sebagai catatan untuk mengingatkan peminjam.4 
 
       Dengan adanya lembar peminjaman arsip dapat mempermudah dalam 
penemuan kembali warkat yang telah dipinjam oleh karyawan. Selain itu, dapat 
mengetahui siapa yang meminjam warkat tersebut dan berasal dari divisi mana. 
Kegiatan ini dapat memperlancar kegiatan perusahaan sehari-hari. 
                                                            







1. Tempat PKL 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan bertempat di PT 
Aventis Pharma  pada divisi FinancedepartemenAccounting . PT 
Aventis Pharma beralamat di jalan Jendral Ahmad Yani, Pulomas, 
Jakarta Timur 13210. Telp 021- 4892208 atau 4895608.Fax 021- 
4751035.Email.  www.sanofi.co.id. 
2. Bidang Kerja 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan 
beberapa bidang kerja diantaranya input data kasir,penanganan faktur 
(input data faktur, mengarsipkan faktur sebelum pembayaran, 
mengarsipkan faktur sesudah pembayaran, penanganan faktur pajak, 
dan mengarsipkan faktur pajak) dan COA (Certificate Of Attendence). 
3. Kendala 
Selama melaksanakan PKL adapun beberapa kendala yang dihadapi 
praktikan adalah cara bekerja yang kurang efisien karena pekerjaan 
yang cara bekerja yang kurang efisien karena pekerjaan yang 
menumpuk membuat praktikan ingin cepat-cepat menyelesesaikan 
pekerjaan tersebut.  
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       Kendala yang praktikan hadapi berikutnya adalah ketika praktikan 
sedang menyelesaikan pekerjaan yang cukup banyak, terkadang 
pegawai meminjam dokumen tanpa catatan peminjaman membuat 
praktikan sulit mencari dokumen yang dipinjam tersebut. 
4. Cara Mengatasi Kendala 
       Berikut ini adalah cara praktikan mengatasi kendala yang pertama 
adalah praktikan mengerjakan hal yang lebih penting terlebih dahulu.Hal 
ini dibuktikan dengan adanya kutipan dari Rosidah dan Ambar Teguh 
Sulistiyani yaitu menentukan prioritaspekerjaan yang benar-benar harus 
diselesaikan dengan segera atau mendesak sehingga harus diselesaikan dan 
menjadi prioritas pertama. 
       Selain itu, dalam mengerjakan pekerjaan yang begitu banyak 
membuat hasilnya tidak efisien sehingga dapat mengganggu kegiatan 
perusahaan. Untuk itu, praktikan harus menyelesaikan pekerjaan secara 
efisien agar kegiatan perusahaan dapat berjalan dengan lancar sesuai 
dengan kutipan Sedarmayanti mengatakan bahwa mengubah pekerjaan 
rutin, gunakan tangan untuk bekerja dengan tanpa bantuan mata dan lain 
sebagainya. 
Selanjutnya cara praktikan mengatasi kendala berikutnya adalah mencatat 
nama karyawan yang meminjam dokumen tersebut agar jika dokumen 
tersebut dibutuhkan lebih mudah dalam pencariannya. Hal ini dibuktikan 
dengan adanya kutipan dari The Liang Gieadalah sistem penyimpanan 
35 
 
warkat yang tepat bagi masing-masing instansi, tata kerja penyimpanan 
dan pemakaian warkat dan lain sebagainya. 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan memberikan banyak manfaat 
bagi praktikan seperti praktikan mendapatkan pengalaman kerja khususnya 
di bidang kesekretarisan. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan dapat 
menjadikan praktikan menjadi tenaga kerja yang profesional dalam 
melaksanakan pekerjaannya dimasa yang akan datang. 
 
B. Saran  
1. PT. Aventis Pharma 
• Sebagai divisi yang memiliki peran sangat penting, sebaiknya 
pada unit treasury menambah karyawan pada bagian arsip 
dokumen. Karena banyaknya jumlah dokumen yang harus 
diarsip sehingga membutuhkan beberapa karyawan lagi agar 
pekerjaan lebih efektif dan efisien. 
• Lebih baik jika perusahaan menggunakan lembar peminjaman 
arsip agar dapat memperlanjar kegiatan perusahaan dalam 
sehari-hari. 
2. Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
Menjalin kerja sama yang baik dengan perusahaan agar 






Mahasiswa harus lebih mempersiapkan diri ketika akan terjun 
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